DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01469

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO DE TELEVISION

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA < B
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| APOYO TECNICO
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE COMUNICACIONES

DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

RELACIONADAS CON LOS MISMOS, PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

ASESORAR EN LA DEFINICION Y ELABORAR ESPECIFICACIONES TECNICAS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, PARA LA GESTION DE LA ADQUISICION DE EQUIPO
DE AUDIO Y VIDEO, CONTRATACION DE ANCHO DE BANDA PARA LA TRANSMISION DE AUDIOVISUALES; ASi COMO DE HERRAMIENTAS, INSUMOS Y REFACCIONES

Ill. FUNCIONES

MONITOREAR Y DICTAMINAR TECNICAMENTE EL ESTATUS Y CONDICIONES DEL EQUIPO DE AUDIO Y VIDEO EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL|
CONALEP PARA SU OPTIMO FUNCIONAMIENTO.

MONITOREAR Y ASESORAR EN LA RECEPCION DE LA SENAL DE TELEVISION EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN EL SISTEMA CONALEP,
AS| COMO BRINDAR APOYO EN SITIO PARA LA CONTINUIDAD EN LA RECEPCION DE LA MISMA.

ASESORAR EN LA OPTIMIZACION DE ANCHO DE BANDA PARA LA RECEPCION DE LOS CONTENIDOS AUDIOVISUALES EN PLANTELES Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP.

DEFINIR Y ELABORAR ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DEL SITED Y DAR SEGUIMIENTO AL MISMO.

ASESORAR EN LA DEFINICION Y ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA GESTION DE LA ADQUISICION DE EQUIPO DE AUDIO Y VIDEO, ASI
COMO DE HERRAMIENTAS, INSUMOS Y REFACCIONES RELACIONADAS CON LOS MISMOS, QUE SE REQUIEREN EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
CONALEP.

ATENDER REPORTES DE SERVICIO Y BRINDAR MANTENIMIENTO MENOR A EQUIPOS DE AUDIO Y VIDEO, ASi COMO APOYAR TECNICAMENTE EN LA
GRABACION Y EDICION DE LOS EVENTOS INSTITUCIONALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

ESTABLECER Y VIGILAR LOS PROCEDIMIENTOS DE OPERACION Y MANTENIMIENTO PARA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LA SENAL DE TELEVISION EN EL
SISTEMA CONALEP Y SUS ACTUALIZACIONES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacioén y ;para qué?.
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Caracteristica de la

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS CONALEP, UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA
PARA EL DISTRITO FEDERAL, REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA, COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES.
RELACIONES EXTERNAS: SE REALIZAN CON PROVEEDORES E INTERNET.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

- - LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I
informacion:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ’ Trabajo de alta especializacion. ‘

l Puestos subordinados. l ] ‘

I Trabajo técnico calificado. | | l

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

DADO QUE LA FUNCION DEL PUESTO ES ESPECIFICA, SE CONSIDERA UN REQUERIMIENTO DE TRABAJO TECNICO CALIFICADO; ASIMISMO DADA LA
CARGA DE TRABAJO QUE EL PUESTO GENERA SE REQUIERE DE CONTAR CON APOYO OPERATIVO, RAZON POR LA QUE SE GENERAN ACTOS DE
AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO, ASI COMO LOS PUESTOS SUBORDINADOS.

Debe declarar situacion patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

B

L ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL '
R il TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL u [ CARRERA GENERICA ”
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
|| EDUCACION Y HUMANIDADES ” - MERCADOTECNIA Y COMERCIO ”
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA . INGENIERIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
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IIl. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

[
L |
i ]

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA "
L CIENCIA POLITICA l l ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | L APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO |
\ CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS —’ L CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS ]
l CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | L ECONOMIA DEL CAMBIO TECNOLOGICO —l
| CIENCIAS TECNOLOGICAS l [ PROCESOS TECNOLOGICOS |
I CIENCIAS TECNOLOGICAS | | TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES I
I CIENCIAS TECNOLOGICAS | | TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES —’
I CIENCIAS TECNOLOGICAS j L TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |
| | |
| |

| |

| |

| |

]

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el |

requiera condici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.

s ]

DISPONIBILIDAD PARA l
VIAJAR:

FRECUENCIA:‘ EN OCASIONES

CAMBIO DE
] resoevow___M0 |

HORARIO DE TRABAJO :l

HORARIO DIURNO |

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

|esPECIF ACCION, o
[TRABAIO, O UNA ON DE LOS Que uN EN LA

DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

DE| NO APLICA

AR ALGUNA LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio DERECHO DE LAS TELECOMUNICACIONES
2 Intermedio ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
3 Intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
4 Avanzado TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
5 Intermedio ENFOQUE A RESULTADOS.
6 Intermedio INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO
7 Intermedio MARCO JURIDICO EN MATERIA DE TELECOMUNICACIONES/RADIO Y TELEVISION
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

L

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor






